SECRETARIA
MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE FLORES, CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN.

CERTIFICA:
Haber tenido a !a vista el Libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal tomo Numero 52 de Hojas
Moviles, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en ¢l que se encuentra el Punto SEXTO del
Acta Numero 18-2022 de Sesidn Publica ordinaria de fecha tres de marzo del afio dos mil veintidés, que
copiado dice.

“SEXTO: El Honorable Concejo Municipal conoce el Oficio No. 028-2022 de fecha 03 de marzo del 2022,
presentado por la Licda. Marta del Carmen Alvarez Ochoa, Secretaria Municipal de om»m. municipalidad, por
medio del cual solicité audiencia para la presentacion v.mv_.oumoa: del Manual de Funciones y Manual de
Procedimientos de la Secretaria Municipal, u_.oommwm:ao hacer la presentacidn de los mismos. El
Honorable Concejo después de conocer los manuales correspondiente y sometido que fue a discusion y
habiéndose obtenido el voto favorable por mayoria. ACUERDA: 1) Aprobar el Manual de Funciones de la
Secretaria Municipal de Flores, Peten, }I) Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de |a Secretaria
Municipal de Flores, Petén. El presente acuerdo municipal certifiquese a la interesada.”

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE
CERTIFICACION, DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, FLORES, PETEN. CATORCE
DE MARZO DEL ANO BOS MIL VEINTIDOS.

Vo.Bo.




SECRETARIA
MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN 1

MANUAL DE FUNCIONES:
PRESENTACION

La Secretaria Municipal de la Municipalidad de Flores, Petén, considera de suma importancia la
efaboracién del Manual de Funciones, a fin de que el personal de Secretaria Municipal cuente con
una herramienta Util, que tenga una visién amplia de las atribuciones que le competen con respecto
al puesto de trabajo que desempefia.
Ei presente Manual de Funciones, describe en una forma clara y sencilta; los objetivos y alcance
del manual; el marco juridico, la estructura organizacional.
Para la elaboracion del Manual, se tomd como base legal la Constitucién Politica de la Republica

) de Guatemala y el Codigo Municipal;
El presente manual con la finalidad de que sea un instrumento il y veraz, sera necesario
mantenerlo permanentemente actualizado por medio de revisiones periddicas e implementarle los
cambios administrativos que se realicen, asimismo por ser un medio de informacidn de observancia
general,

OBJETIVOS Y ALCANCES

General.
Dotar al recurso humano de la Secretaria Municipal de la Municipalidad de Flores, Petén, de un
documento de consulta practica sobre la descripcion de puestos y funciones, grados de autoridad y
responsabilidad, canales de comunicacién y procesos a seguir, con el objeto de orientarlo en e
cumplimiento y desempefio de su trabajo.
Especificos:
a) Establecer el grado de responsabilidad y autoridad dentro de |a Secretaria Municipal.

) B) Describir y delimitar las funciones de cada oficial de Secretaria Municipal, conforme la estructura
organizacional,
c) Evitar la duplicidad de funciones y responsabilidades, que redunde en la pérdida de tiempo,
recursos y mala atencion a los vecinos del municipio.
Marco Juridico
1. Constitucién Politica de fa Republica de Guatemala.
2. Codigo Municipal, Decreto No. 12-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala.
3. Ley de Servicio Municipal, Decreto No. 1-87, del Congreso de la Republica de Guatemala
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ORGANIGRAMA
- SECRETARIA MUNICIPAL
OFICIAL } OFICIAL I OFICIAL Il COORBINADOR DE ENCARGDA DE
COMUDES Y ARCHIVO
COCODES
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SECRETARIO MUNICIPAL
DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA; Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Secretario Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Concejo Municipal y Alcalde Municipal
SUBALTERNOS: Oficiales de Secretarfa
OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrative nombrado por el Concejo Municipal y que a su vez atenderd los
requerimientos del Alcalde (sa), tiene bajo su responsabilidad la atencién de las gestiones
administrativas presentadas por los vecinos; y que deben ser resueltas por e! Concejo o bien por el
Alcalde (sa);

FUNCIONES:

a) Elaborar en los libros correspondientes, las actas de sesiones de Concejo Municipal y
autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo
Municipal.

b. Certificar actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

¢. Dirigir y ordenar los trabajos de Secretaria, bajo la dependencia inmediata del Alcalde, cuidando
que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentarias bajo la dependencia de ia
Direccién de Recursos Humanos,

d. Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante la primera
quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de la misma al Organismo
Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de Desarrollo y a los medios de
comunicacién a su alcance.

€. Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto, dandole
cuenta de los expedientes, diligencias y demds asuntos, en el orden y forma que indigue el
Alcalde.

f. Archivar las certificaciones de actas de cada sesién de Concejo Municipal.

8. Organizar, mantener y resguardar el archivo de la municipalidad.
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h.Desempefiar cualquier otra funcién que sea asignada por el Concejo o Alcalde Municipal.

i. Recopilar acuerdos y resoluciones de la Municipalidad.

}) Elaborar las Actas del Consejo Municipal de Desarrollo —COMUDE-

k. Llevar el Control de Personeria Juridica Especificas,

RELACIONES DE TRABAIO:

1. Concejo Municipal, Alcalde (sa} Municipal y dependencias municipales.

2. Con los vecinos del municipio, para el rendimiento de informes y/o dictimenes emitidos de
acuerdo a la resolucién de sus solicitudes o requerimientos

AUTORIDAD:

1. Con el personal de la Secretaria Municipal.

2. Para dar fe publica, mediante constancias y certificaciones que extienda.

3. Para distribuir el trabajo de Secretaria entre los oficiales.

RESPONSABILIDAD:

1. Por toda alteracion, omisién, falsificacidn o suplantacién cometida en las actas certificadas que
extienda por los fibros asignados y autorizados por el Alcalde {sa), siempre que se pruebe
fehacientemente la falta.

2. Mobiliario y Equipo de Computo asignado para la realizacién de su trabajo.

PERFIL DEL PUESTO:

Educacién: Preferentemente Abogado y Notario, Colegiado Activo y habil para el ejercicio de su
profesidn, o en su lugar tener certificado de aptitud y experiencia comprobada.

Habilidades y Destrezas:Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, iniciativa, auto
organizacién, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para recibir y ejecutar
6rdenes,

Otros Conocimientos:Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales:Codigo Municipal; Ley de Servicio Municipal y
Gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Contratacionesdel
Estado y su Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Ley de

Probidad, entre otras.

#HloresParaTodos

[2E22] v-nn-uuu\‘.nqu::mﬁﬂ.ﬂnﬁnuﬁ.n@:.Q&.—u.mun\ EDIFICIO MUNICIPAL, AV BARRIOS, CIUDAD FLORES, PETEN
i) Monicipalidad de Flores, Paeten nﬁuﬂuﬂﬂﬂﬂnﬂ-&ﬁaCﬁmﬂm-uﬂ_@gC:mﬂﬂnﬂuﬂuﬁnﬂﬁ.ﬂcﬂ.ﬂn




SECRETARIA

MUNICIPALIDAID DE FLORES, PETEN m

OFICIAL 1

DE SECRETARIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Oficial |
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

: OBJETIVO DEL PUESTO:
m

Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde o Alcaldesa, le corresponde atender

principalmente a los interesados en gestionar solicitudes relacionadas con servicios

piblicos municipales. Dentro de sus actividades, le corresponde elaborar actas

administrativas segln corresponda a la gestién o mandato del Secretario Municipal.

FUNCIONES:

a. Redactar correspondencia de la Secretaria, para la gestidn de expedientes a otras

oficinas de la Municipalidad o bien a otras instituciones.

b. Elaborar actas varias.

¢ Sustituir al Secretario Municipal, en su ausencia.

d. Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas.

e. Elaborar la correspondencia inherente a las gestiones que realiza, tales como
m certificaciones y constancias.

f. Elaborar correspondencia de Secretaria.

g Elaborar actas de matrimonios.

h. Asistir al Alcalde o Concejal Municipal en actas de matrimonios, asi como revisar

documentacion.

i. Realizar avisos de matrimonio al RENAP.

J. Mantener un archivo actualizado de las actas matrimoniales.

k. Elaborar autorizacién de construccion de lotes del Cementerio municipal.

I. Apoyar al personal de secretaria y otras actividades que el jefe inmediato le asigne.

m.Redaccion y certificacion de actas.

n.Fotocopiar y archivar los documentos presentado y elaborados.

#HloresParaTodos
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o. Elaborar la inscripcién de escrituras notariales de Asociaciones Comunitarias en su
libro respectivo.
p. Elaborar las Actas de sobrevivencia del programa del adulto mayor,
q. Elaborar el informe mensual sobre destace de ganado vacuno y porcino, al INE
r. otros inherentes a su cargo.
RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para
su firma y sello y con el Alcalde (a), para revision y firma de documentos requeridos por
los interesados,

) 2. Con dependencias municipales que se requiera.
3. Usuarios municipales.
AUTORIDAD:
1. Ninguna.
RESPONSABILIDAD:
1. Del mobiliario y equipo de oficina asignado.
2. De la documentacion que tenga bajo su custodia.
3. Enviar los avisos de matrimonios a donde corresponda.
4.De la documentacion que tenga bajo su custodia y de los documentos que firme y selle
en ausencia del Secretario Municipal.
5. Enviar las actas de sobrevivencia al programa del adultc mayor,
PERFIL DEL PUESTO:

\J Educacion:Titulo de educacion media, preferentemente estudiante de la carrera de
Ciencias Juridicas y Sociales.
Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, iniciativa, auto
organizacion, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para recibir y
ejecutar érdenes, discrecion.
Otros Conocimientos: Conocimiento de Office, Windows, Internet. conocimientos en
Leyes y Normas gubernamentales y municipales.

#FHloresParaTodos
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OFICIAL I

DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Oficial li
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:

) Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde o Alcaldesa, le corresponde atender
principaimente a los interesados en gestionar solicitudes relacionadas con servicios
publicos municipales. Dentro de sus actividades, le corresponde elaborar actas
administrativas segun corresponda a la gestién o mandato del Secretario Municipal.
FUNCIONES:

a. Inscripcién de organizaciones de Consejo Comunitario de Desarrollo ~COCODES-,

b. Certificacién actas de las organizaciones de COCODES,

c. Inscripcion de Personeria Juridica Especifica de Asociaciones Comunitarias y de
Representante Legal,

d. Inscripcion de Personeria Juridica Especifica deCOCODES,
e. Certificacién de Actas de Registros de Personerias Juridicas

™ f. Llevar el Libro de Nombramientos de Alcalde Auxiliar Comunitario,
g. Certificar los nombramientos de Alcaide Auxiliar Comunitario,

h. Certificar las Actas del Consejo Municipal de Desarrolio ~COMUDE-

i. Elaborar Constancias de Presidentes y Alcaldes Auxiliares,

J. Atencidn al publico.

k.Apoyar en todas las actividades de la secretaria municipal, asi como otras asignadas
por el Jefe Inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para
su firma y sello.

2. Con dependencias municipales que se requiera.

HFHloresParaTodos
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3. Usuarios municipales.

AUTORIDAD:

1. Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

1. Del mobiliario y equipo de oficina asignado.

2. De la documentacién que tenga bajo su custodia.

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de educacion media, preferentemente estudiante de la carrera de
Ciencias Juridicas y Sociales.

M Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, iniciativa, auto
organizacion, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para recibir y
ejecutar érdenes, discrecion.

Otros Conocimientos: Conocimiento de Office, Conocimientos en Leyes y Normas
Municipales.
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DE SECRETARIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO N
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Oficial Il
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO:
Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde o Alcaldesa, ie corresponde atender
principalmente a los interesados en gestionar solicitudes relacionadas con servicios
publicos municipales. Dentro de sus actividades, le corresponde elaborar actas
administrativas segn corresponda a Ia gestion o mandato del Secretario Municipal,
FUNCIONES:
a. Redaccion de Resoluciones para registro de matricula de ganado Vacuno y Caballar.
b. Realizar el indice de registro de las matriculas y mantenerlo actualizado.
c. Elaborar Constancias de Residencia,
d. Elaborar Actas de Comités,
e. Elaborar las Actas de sobrevivencia del programa del adulto mayor,
f. Elaborar guias de conduccién de semovientes en su formulario respectivo,
f. Apoyar en todas las actividades de la secretaria municipal, asi como otras asignadas
por el Jefe Inmediato.
RELACIONES DE TRABAJO:
1. Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para
su firma y seilo.
2. Con dependencias municipales que se requiera.
3. Usuarios municipales.
AUTORIDAD:
1. Ninguna.
RESPONSABILIDAD:

HFHloresParaTodos
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1. Del mobiliario y equipo de oficina asignado.
2. De la documentacién que tenga bajo su custodia,
3. Enviar las actas de sobrevivencia al programa de! adulto mayor,
PERFIL DEL PUESTO:
Educacion:Titulo de educacion media, preferentemente estudiante de la carrera de
Ciencias Juridicas y Sociales.
Habilidades y Destrezas:Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, iniciativa, auto
organizacién, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para recibir y
ejecutar érdenes, discrecion.

M Otros Conocimientos:Conocimiento de Office, Conocimientos en Leyes y Normas

Municipales.
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COORDINADOR DE COMUDES Y COCODES

DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de COMUDES y COCODES
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno
«.J OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Aicalde o Alcaldesa, le corresponde atender
principalmente a las Consejos Comunitarios, Alcaldes Auxiliares, Instituciones
Gubemamentaies y no Gubernamentales miembros del Consejo Municipal de Desarrollo.
Dentro de sus actividades, le corresponde la logistica de las celebraciones de las
reuniones de COMUDE,

FUNCIONES:

a Dar acompafamiento a las comunidades en la organizacién y reorganizacion de
Cocodes,

b. Realizar las convocatorias mensuales a reuniones de COMUDE.

. Enviar las convocatorias a donde corresponda,

d. La logistica para la celebracién de las reuniones mensuales de COMUDE,

¢. Elaborar Constancias a Cocodes, Alcaldes Auxiliares Municipales,

f. Mantener al dia la informacion de Ia Plataforma SISCODE y CODEDE-COMUDE,

d. Apoyar en todas las actividades ordenadas por el despacho municipal y secretaria
municipal,

RELLACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y presentarle documentos para
su firma y sello.

2. Con dependencias municipales que se requiera.

3. Usuarios municipales.

AUTORIDAD:

#HHloresParaTodos
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1. Ninguna.
RESPONSABILIDAD:
1. Del mobiliario y equipo de oficina asignado.
2. De la documentacion que tenga bajo su custodia.
PERFIL. DEL PUESTO:
Educacién: Titulo de educacién media, o nivel universitario afines,
Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, iniciativa, auto
organizacion, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para recibir y
ejecutar érdenes, discrecion.

[ Otros Conocimientos: Conocimiento de Office, Conocimientos en Leyes y Normas

Municipales.
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ENCARGADA DE ARCHIVO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Encargada de Archivo
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno
N s
OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde o Alcaldesa, le corresponde

organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad, debiendo de Hevar un

riguroso orden de toda la documentacion que ingresa de las unidades municipales.

FUNCIONES:

a. Recibir la documentacion de las diferentes oficinas para el resguardo en el archivo,

b. Archivar conforme el afio cada documentacién que ingresa,

c. Revisar la documentacion de entrega que venga en orden,

d. Entregar copia de la documentacién que soliciten por medio de informacién Publica,

e. Certificar las diferentes solicitudes de recibos de mausoleos, nichos y recibos de pago,
~ RELACIONES DE TRABAJO:

1. Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones,

2. Con dependencias municipales que se requiera.

3. Usuarios municipales.

AUTORIDAD:

1. Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

1. Del mobiliario y asignado,

2. De la documentacién que tenga bajo su custodia.

HEloresParaTodos
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PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de educacién media o Secretaria Oficinista,

Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, iniciativa de
auto organizacion, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para
recibir y ejecutar drdenes, discrecion.

Otros Conocimientos: Conocimiento de Office, Internet
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MUNICIPALIDAD DE FLORES, PETEN 15
OFICIAL 1 DE ARCHIVO MUNICIPAL
DESCRIPCION DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Secretaria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Oficial | de Archivo Municipal
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario Municipal
SUBALTERNOS: Ninguno
m OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo nombrado por el Alcalde o Alcaldesa, le corresponde
organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad, debiendo de llevar un
riguroso orden de toda la documentacién que ingresa de las unidades municipales.
FUNCIONES:
a. Recibir la documentacién de las diferentes oficinas para el resguardo en el archivo,
b. Archivar conforme el afio cada documentacion que ingresa,
¢. Revisar la documentacion de entrega que venga en orden,
d. Entregar copia de la documentacidn que soliciten por medio de informacion Puablica,
e. Certificar las diferentes solicitudes de recibos de mausoleos, nichos y recibos de pago,
RELACIONES DE TRABA.JO:
1. Con el Secretario Municipal, para recibir instrucciones,
) 2. Con dependencias municipales que se requiera.
3. Usuarios municipales.
AUTORIDAD:
1. Ninguna.
RESPONSABILIDAD:
1. Del mobitiario y asignado,
2. De la documentacion que tenga bajo su custodia.
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PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Titulo de educacién media o Secretaria Oficinista,

Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales, amabilidad, iniciativa de
auto organizacién, disciplina, sentido de urgencia y responsabilidad, capacidad para
recibir y ejecutar érdenes, discrecion.

Otros Conocimientos: Conocimiento de Office, Internet
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